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Sveriges
Ingenjorer

Checklista vid planering och genomforande av aktivitet

Framforhallning 4r nyckeln till lyckade aktiviteter

De flesta aktiviteter behdver marknadsforas flera ganger, darfor rekommenderar vi god
framforhéllning. Undantaget ar studiebesok eller aktiviteter dér det &r ett
begrénsat/mindre antal deltagare. Vi vill gérna ha er bestéllning minst 8 veckor innan
aktiviteten gar av stapeln. Varfor inte planera en termin i taget?

Formulér for att skicka in underlag till distriktsaktiviteter hittas pa distriktens
webbplats och direkt via denna ldnk. Samla ihop all information som behdvs innan ni
lagger bestillningen. Hir kommer nagra korta tips:

Fore aktiviteten
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Bifoga alltid en hoguppldst bild i underlaget — det 6kar intresset for aktiviteten.
Liagg alltid till en kontaktperson som deltagarna kan hora av sig till pa dagen
for eventet om de till exempel inte hittar till platsen for aktiviteten, eller har
andra fragor om sjdlva aktiviteten.

Oftast riacker det med att ha sista anmilningsdatum nigon dag innan eventet,
dven om ni maste boka fika tidigare. Rdkna med minst 20% bortfall av
deltagare. Undantaget &r om det tex méste goras sdkerhetsgranskning innan.

Under aktiviteten

Hittar deltagarna in till eventet, sitt upp skyltar om det behdvs.

Fa deltagarna att kidnna sig vilkomna. Introducera dem till varandra och fa i
gang lite mingel och nétverkande.

Presentera distriktet innan aktiviteten borjar, beritta vilka ni dr som ar
engagerade i styrelsen och vad distriktets uppgift dr. Hjilp valberedningen
hitta nya ledamoter, viga fraga om deltagarna &r intresserade av att hjélpa till.

Nagra saker att tinka pa

o Passar aktiviteten bast som frukostseminarium, lunch- eller kvillsaktivitet?
Vem ér mélgruppen?

o Ett tips dr att frdga om paketpris for lokal och fortaring. Be att fa faktura i
stéllet for att lagga ut sjalv. Forbundet har rabatter pa vissa hotell, sok pa
rabatter pa hemsidan.

o Dela aktiviteten pa sociala medier, prata med kollegor och medlemmar.

o Ténk igenom hur mottagande av deltagare och introduktion av
aktivitet/foreldsare ska ske?
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